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ВСТУП 
 
Курсовий проект з дисципліни «Інформатика» проводяться зі 
студентами денної форми навчання на першому році  навчання  бакалавра 
для спеціальності 131 «Прикладна механіка» спеціалізації «Інжинирінг, 
комп'ютерне моделювання та проектування обладнання пакування». Зміст 
цих методичних вказівок відповідає робочій програмі з кредитного модуля 
дисципліни «Інформатика». 
В практичній діяльності баклаврів з прикладної механіки все більш 
необхідною стає обчислювальна техніка. Вона використовується при обробці 
експериментальних даних, при вирішенні багатьох інших інженерних 
завдань сучасних технологій пакування. 
Тому основна мета курсової роботи з дисципліни «Інформатика» – це 
ознайомити студентів з обчислювальними можливостями прикладних пакетів 
Word, Excel та здобути знання і навички користування ними для подальшого 
навчання на персональних електронно-обчислювальних машинах. 
Пояснювальна записка курсової роботи з дисциплини «Інформатика» 
повинна включати титульний лист і три виконані завдання з курсової  роботи 
згідно даних методичних вказівок.  
Пояснювальна записка курсової роботи з дисциплини «Інформатика» 
оформлюється і друкується на аркушах формату А4 за наступною 
структурою для кожного завдання: 
− титульний лист з курсової роботи з «Інформатики», який 
оформлюється  за зразком у додатку 1, в якому обов’язково вказується номер 
варіанту для завдань кожному студенту групи для курсової роботи, що 
задається викладачем за порядковим номером студента у групі відповідно 
академічного журналу; 
− порядковий номер та назва завдання з курсової роботи; 
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− мета завдання; 
− оформлення виконання завдання за своїм варіантом згідно порядку 
виконання завдання у методичних вказівках до курсової роботи з 
«Інформатики»; 
− висновки до завдання, в яких узагальнюються і аналізуються 
результати виконання завдання згідно мети та порядку виконання завдання 
до курсової роботи з «Інформатики». 
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ЗАВДАННЯ №1 
СИСТЕМА ЗБЕРЕЖЕННЯ ІНФОРМАЦІЇ В КОМП’ЮТЕРІ. ТИПИ І 
ВИДИ ФАЙЛІВ. РОБОТА З ФАЙЛАМИ 
 
 
Мета: ознайомитися з системою збереження інформації в комп’ютері, з 
типами і видами файлів для збереження інформації та набути навичок роботи 
з файлами. 
 
 
1 Теоретичні відомості щодо роботи з інформацією на комп'ютері 
 
Основою системи збереження інформації в комп'ютері є спеціальні 
пристрої - диски. На комп'ютері їх може бути кілька. Кожен диск має назву 
(ім'я диску). Ім'я диску складається з латинської букви і двокрапки. 
Наприклад: C: або A:.  Будь-який диск (незалежно від його фізичної суті) для 
користувача є сховищем інформації, до якого він звертається за ім'ям. 
Перелік дисків, встановлених на комп'ютері, можна побачити, якщо 
відкрити вікно Мой компьютер (My computer), 
Інформація в комп'ютері зберігається у вигляді файлів. Файл - це 
сукупність даних, яка зберігаються на дисках та має ім'я.  
Ім'я файлу складається з двох частин. Перша частина - це 
безпосереднє ім'я файлу. Друга - розширення імені, яке вказує на тип 
файлу. Ім'я файлу може бути довжиною до 256 символів і складатися з 
довільної послідовності латинсьских літер, літер кирилиці, цифр, знаків 
підкреслення, тире, пробілу та таке інше. Існують символи, які не можна 
включати до імені файлу. 
Заборонені для імені файлу символи: *  :  "  ?  /  \  <  > 
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Розширення імені може бути довжиною до 4 символів (зазвичай - 3) і 
складається з латинських літер. Розширення імені - це абревіатура, яка вказує 
на тип файлу. Тип файлу, в свою чергу, вказує операційній системі, яким 
чином треба опрацьовувати цей файл. Основні типи файлів наведені в табл. 
1. 
Таблиця 1 –  Основні типи файлів 
Розширення імені 
файлу 
(Тип файлу) 
Призначення 
1 2 
.txt Текстовий файл. Відкривається програмою Блокнот 
(Notepad) 
.jpg, .jpeg, .bmp Файли малюнків 
.doc, .docx Текстовий файл. Відкривається програмою Microsoft 
Word 
.xls, .xlsx Файл електронних таблиць. Відкривається програмою 
Microsoft Excel 
.ppt Файл презентації. Відкривається програмою Microsoft 
PowerPoint 
.exe, .com Файли програм. Запускаються на виконання 
.zip, rar Архівні файли. Зберігають інші файли у стислому 
стані 
.html Файл Web-сторінки. Переглядається у вікні Web-
оглядача 
 
Система збереження інформації передбачає розміщення папок на 
кожному диску. В папках можуть розташовуватись файли, а також інші 
папки. Розміщення одних папок усередині інших утворюють ієрархію 
("дерево") системи збереження інформації на комп'ютері. 
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Папки також мають ім'я, вимоги до яких співпадають з вимогами імені файлу. 
Для того, щоб переглянути структуру ("дерево") збереження інформації  
зручно використовувати на робочому столі комп’ютеру проводник МОЙ 
КОМПЬЮТЕР. Доступ до цієї програми можна знайти знизу ліворуч через 
ПУСК. 
 
1.1 Види файлів 
 
Файли можна умовно розділити на три види: файли даних (файли або 
документи), програмні файли і системні файли. 
1.1.1 Робота з файлами 
Розглянемо операції з файлами та папками. 
Не рекомендуємо виконувати операції з файлами та папками, які відносяться до 
операційної системи. Це може призвести до перебою в роботі операційної системи. 
Робота з файлами складається з таких операцій: 
1. створення файлу або папки; 
2. перейменування файлу або папки; 
3. копіювання файлу або папки; 
4. переміщення файлу або папки; 
5. видалення файлу або папки. 
Всі операції з файлами виконуються за загальним алгоритмом. Деякі з 
операцій обробки файлів і папок можна виконати відразу для декількох 
об'єктів. 
Алгоритм дій роботи з файлами та папками: 
1. Виберіть папку, що містить потрібну папку або файл; 
2. Виділіть папку або файл, що підлягає обробці; 
3. Виберіть необхідну операцію обробки. 
Розглянемо як відбувається виділення папок і файлів. 
Робота з файлами виконується у вікні Мой компьютер (My Computer). Існують й інші 
програмні засоби для виконання операція над файлами й папками, однак у даному курсі 
вони не розглядаються. 
Для виділення одного об’єкту (папки або файлу) треба клацнути на 
ньому мишею. 
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Для виділення декількох об'єктів, які знаходяться поруч один з 
одним. 
1. Виділіть перший об'єкт. 
2. Натисніть клавішу <Shift> й, утримуючи її натиснутої, клацніть 
на останньому об'єкті групи, яка виділяються. Всі об'єкти, розташовані 
між цими двома, будуть виділені. 
Для виділення декількох об'єктів, які знаходяться не поруч один з 
одним. 
1. Виділіть перший об'єкт. 
2. Натисніть клавішу <Ctrl>. Утримуючи її натиснутої, клацніть на 
наступному об'єкті. Обидва об'єкти виявляться виділеними. 
3. Продовжуючи втримувати клавішу <Ctrl>, клацайте мишею на 
інших об'єктах, що підлягають виділенню. 
Для виділення всіх об'єктів у вікні. 
Виконаєте команду Правка (Edit) –– Выделить все (Select All) або натисніть 
<Ctrl>+<Ф>. Незалежно від виділень, що виконувалися раніше, ця команда 
виділить всі об'єкти в даному вікні. 
Для скасування виділення. 
1. Щоб скасувати виділення окремого об'єкта в групі, натисніть 
клавішу <Ctrl> й, утримуючи її натиснутої, клацніть на відповідному об'єкті. 
2. Щоб скасувати виділення всіх об'єктів, клацніть в будь-якому 
пустому місці у віні. 
Розглянемо як відбувається створення нової папки. 
1. Відкрийте вікно пристрою або папки, де повинна бути створена 
нова папка. 
2. Виконайте команду меню Файл (File) –– Создать (Create) –– Папка (Folder). 
З'являється значок нової папки з тимчасовим ім'ям Новая папка (New Folder). Це 
ім'я відразу можна замінити на інше. 
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3. Введіть власне ім'я папки. При введенні першого символу нового 
імені папки тимчасове ім'я видаляється. 
4. Натисніть <Enter>. Процедура створення нової папки завершена. 
Пізніше папку можна перейменувати. 
Команду Создать (Create) –– Папка (Folder) можна викликати також за 
допомогою контекстного меню. За допомогою контекстного меню нову 
папку можна створити безпосередньо на Робочому столі. 
Розглянемо як відбувається перейменування папок або файлів. 
1. Виділите папку або файл, які хочете перейменувати. 
2. Виконаєте команду меню Файл (File) –– Переименовать (Rename). Ім'я 
папки або файлу буде виділено. 
3. Уведіть нове ім'я папки або файлу або відредагуйте існуюче. 
4. Натисніть <Enter>. 
Для перемикання мови клавіатури в режимі перейменування можна користуватися 
клавішами перемикання клавіатури <Ctrl>+<Shift> або <Alt>+<Shift> (у лівій частині клавіатури), а 
не індикатором панелі завдань 
Інші способи: 
 1.  Викличте контекстне меню на обраній папці або файлі. У 
контекстному меню виберіть команду Переименовать (Rename). 
Або: 
 2.  Ще раз клацніть мишею на імені виділеної папки або файлу. 
При цьому не слід виконувати друге клацання слідом за першим, щоб система не 
сприйняла їх як подвійне клацання: подвійним клацанням система відкриває файл або папку. 
Розглянемо як відбувається копіювання папок або файлів. 
Папки й файли можна перемістити або скопіювати за допомогою 
буфера обміну. У цьому випадку алгоритм буде виглядати в такий спосіб: 
1. Виділите потрібні папки або файли. 
2. Виконайте команду меню Правка (Edit) –– Копировать (Copy). 
3. Відкрийте папку, у яку хочете скопіювати обрані об'єкти. 
4. Виконайте команду меню Правка (Edit) –– Вставить (Paste). 
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Замість команд меню Правка (Edit) для роботи з буфером можна використати аналогічні 
команди контекстного меню. 
У випадку, якщо на екрані присутні два вікна папок - то вікно, ЗВІДКИ 
копіюється папка або файл і те вікно, КУДИ копіюється папка або файл, 
зручно користуватися мишею. У цьому випадку послідовність дій буде 
виглядати в такий спосіб: 
1. Виділити потрібний файл або папку. 
2. Нажавши й не відпускаючи праву клавішу миші, перетягнути 
обраний об'єкт із одного вікна (папки) в інше вікно. 
3. Після відпускання кнопки миші на екрані з'являється контекстне 
меню. Виберіть у ньому команду Копировать (Copy). 
Якщо папки або файли повинні бути скопійовані на Робочий стіл, виділіть їх у вікні й 
перетягніть у вільну зону на робочому столі при натиснутій правій кнопці миші. Далі дійте у 
відповідність із попереднім алгоритмом. 
Розглянемо як відбувається переміщення папок або файлів. 
При використанні буфера обміну операція переміщення відрізняється 
від операції копіювання тільки другим кроком алгоритму. 
1. Виділіть потрібну папку або файл. 
2. Виконайте команду меню Правка (Edit) –– Вырезать (Cut). 
3. Відкрийте папку, у яку хочете перенести виділений об'єкт. 
4. Виконайте команду Правка (Edit) –– Вставить (Paste). 
Так як і операція копіювання, операція переміщення може бути 
виконана різними способами. 
Розглянемо як відбувається видалення папки/файлу. 
Непотрібні папки й файли можна видалити. При видаленні папки 
будуть вилучені всі об'єкти, збережені в ній. 
1. Виділіть папку або файл, які необхідно видалити. 
2. Виконайте команду Файл (File) –– Удалить (Delete). 
Або: 
Натисніть клавішу <Delete> на клавіатурі. 
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3. За замовчуванням на екрані з'являється запит на підтвердження 
видалення 
Для підтвердження видалення потрібно клацнути на кнопці Да (Yes). 
Клацання на кнопці Нет (No) скасовує операцію видалення. 
Видалення приводить до переміщення вилучених папок або файлів у 
папку Корзина (Recycle Bin). З корзини вилучені папки й файли можуть бути 
видалені або відновлені пізніше. 
Однак папка Корзина (Recycle Bin) може бути настроєна таким чином, що файли будуть 
автоматично видалятися без можливості відновлення. Тому операція видалення може 
привести до остаточної втрати інформації. Тому треба бути обережним, виконуючі 
операцію видалення. 
 
2 Порядок виконання завдання 1 
 
1. Створити у своїй папці групи нову папку zavd1; 
2.  Створити у папці zavd1 файл з ім’ям Завдання1.doc; 
3. Скопіювати з протоколу Завдання 1 знайдений текст про Word і 
вставити його до файлу з ім’ям Завдання1.doc у пункт 3 Виконання завдання; 
4. Відредагувати вставлений текст про Word за вимогами до 
технічного текстового документу: Шрифт Times New Romans, розмір шрифту 
- 14пт., інтервал - 1,5, абзацний відступ - 1,25, вирівнювання по ширині, 
виставити авто перенос тексту. 
5. Набрати формули, наведених нижче, у редакторі Word в вкладці 
«Вставка» обрати Формула, у яких виправити невірний запис верхніх і 
нижніх індексів у хімічних і математичних формулах:  
3Fe + 4H20 = Fe3O4 + 4H2; 
8Al + Fe3O4 = 4Al2O3 + 9Fe; 
 
(a2 – 0,45a + 1,2) + (0,8a2 – 1,2a) – (1,6a2 – 2a); 
6xy – 2x2 – (3xy + 4x2 + 1) – (–xy –2x2 –1). 
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6. Зробити окремою сторінкою ЗМІСТ до тексту Завдання 1, 
розміщеному у п.1 Види файлів, застосовуючи для нумерації пунктів і 
підпунктів у меню Word вкладку «Многоуровневый список» з вказанням 
для них номерів сторінок за текстом. 
7. Зробити висновки для завдання 1. 
 
Контрольні запитання 
 
1. Які існують системи збереження інформації в 
комп'ютері? 
2. Які розрізняють типи і види файлів? 
3. Перелічте операції з файлами та папками. 
4. Яка послідовність дій з обробки інформації на 
комп'ютері? 
5. Яких основних вимог до технічного текстового 
документу потрібно дотримуватись при оформленні? 
 
 
ЗАВДАННЯ 2 
МАКЕТУВАННЯ ДОКУМЕНТІВ В Word  
 
 
Мета роботи: набути навичок з макетування документів за допомогою 
форматування елементів, які відносяться до документа в цілому в Word 
 
 
1 Теоретичні відомості з макетування документів в  Word 
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1.1 Макетування документів 
 
Форматування документів включає в себе форматування елементів, що 
стосуються документа в цілому й може бути віднесене до макетування 
документа. 
Розглянемо елементи форматування документів, які зустрічаються 
найчастіше. 
1.2 Форматування сторінок 
 
Розбивка документа на сторінки полегшує роботу з об'ємними 
документами. 
Під форматуванням сторінок документа в першу чергу мається на увазі 
визначення розмірів аркуша, вибір орієнтації сторінки, установка полів. 
1.3 Розміри паперу 
 
Як правило, розмір паперу, на якій друкується більшість документів, 
має формат А4. Word вибирає його за замовчуванням. Якщо ж буде потрібно 
вказати інші розміри паперу, потрібно скористатися командою меню Файл (File) 
–– Параметры страницы (Page Setup), у результаті виконання якої на екрані 
з'являється діалогове вікно Параметры страницы (Page Setup) із вкладками: Поля 
(Margins), Размер бумаги (Paper), Источник бумаги (Layout). 
На вкладці Размер бумаги (Paper) в однойменному списку, що 
розкривається, можна вибрати підходяще значення із запропонованих 
форматів: Letter, Legal, Executive, A4 й ін. або встановити власні розміри за 
допомогою лічильників Ширина (Width) і Высота (Height). 
Список, що розкривається, Применить (Apply to) дає можливість вибрати, до 
якої частини документа (до всього документа або тільки до його частини) 
застосувати встановлені розміри паперу. У випадку зміни розмірів паперу 
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для частини документа, зміна параметра діє для частини документа після 
курсору, тому курсор повинен бути попередньо встановлений у потрібне 
місце. 
1.4 Орієнтація сторінки 
 
Розташовувати текст документа на сторінці можна як уздовж її 
короткої сторони, так і уздовж довгої. Щоб задати той або інший варіант, 
потрібно вибрати відповідну орієнтацію сторінки: книжкову або альбомну. 
(Перша використовується в більшості книг; друга, як правило, застосовується 
в альбомах.) 
Орієнтація сторінки - вертикальне або горизонтальне розташування 
сторінки документа. 
Щоб вибрати орієнтацію сторінки для створюваного документа, 
потрібно скористатися командою меню Файл (File) –– Параметры страницы (Page 
Setup), перейти на вкладку: Поля (Margins) і в групі Ориентация (Orientation) вибрати 
один із зразків орієнтації: книжная (Portrait) або альбомная (Landscape). (При виборі 
орієнтації вид сторінки відображається в групі Образец (Preview)) 
Список, що розкривається, Применить (Apply to) дає можливість вибрати, до 
якої частини документа (до всього документа або тільки до його частини) 
застосувати встановлені розміри паперу. У випадку зміни розмірів паперу 
для частини документа, зміна параметра діє для частини документа після 
курсору, тому курсор повинен бути попередньо встановлений у потрібне 
місце. 
1.5 Поля 
 
Поле – відступ тексту від краю сторінки документа. Word за 
замовчуванням встановлює верхнє й нижнє поля рівними 2,54 сантиметри 
(або 1 дюйм), а ліве й праве — 3,17 сантиметри (або 1,5 дюйма), однак дані 
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значення можна змінити. Для цього в діалоговому вікні Параметры страницы (Page 
Setup) на вкладці Поля (Margins) у групі Поля (Margins) за допомогою лічильників 
Верхнее (Top), Нижнее (Bottom), Левое (Left) і Правое (Right) задаються потрібні значення. 
 Список, що розкривається, Применить (Apply to) дає можливість вибрати, 
до якої частини документа (до всього документа або тільки до його частини) 
застосувати встановлені розміри полів. У випадку зміни розмірів полів для 
частини документа, зміна параметра діє для частини документа після 
курсору, тому курсор повинен бути попередньо встановлений у потрібне 
місце. 
1.6 Нумерація сторінок 
 
В Word можна встановити автоматичну нумерацію сторінок. 
Для цього використовується команда меню Вставка (Insert) –– Номера 
страниц (Page Numbers), що викликає появу на екрані діалогового вікна Номера 
страниц (Page Numbers). 
Параметри нумерації сторінок: 
• Положение (Position) - задає вертикальне місце розташування 
номера сторінки: Вверху страницы (Top of Page) і Внизу страницы (Bottom of 
Page). 
• Выравнивание (Alignment). Визначає горизонтальне місце 
розташування номера сторінки: Слева (Left), Справа (Right), От центра 
(Center), Внутри (Inside), Снаружи (Outside). (Два останніх типи 
вирівнювання використовуються для документів з розворотом). 
• Прапорець Номер на первой странице (Show number on first Page) 
установлюється, якщо потрібно, щоб на першій сторінці був присутній номер 
сторінки. 
• Якщо нумерація повинна починатися не з 1-ої сторінки, за 
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допомогою командної кнопки Формат (Formatting) викликається додаткове 
діалогове вікно Формат номера страницы (Page Number Format) й у групі 
Нумерация страниц (Page Numbering) перемикач установлюється в 
положення начать с (Start at), а потім установлюється потрібне значення 
лічильника. 
• Для видалення нумерації сторінок необхідно відредагувати той 
колонтитул (верхній або нижній), у якому з'являється номер сторінки. 
Для того щоб побачити, як сторінки документа будуть виглядати на 
папері при різних форматах аркуша, орієнтації, полях або нумерації сторінок, 
можна скористатися командною кнопкою Предварительный просмотр (Print 
Preview) панелі Стандартная (Standard). 
 
1.7 Колонтитули 
 
Крім нумерації сторінок, може виникнути необхідність вивести на 
кожній сторінці й іншу інформацію, наприклад знак авторського права, 
ваше ім'я або назву компанії. Для розміщення такого роду інформації 
призначені верхній і нижній колонтитули, які розташовуються 
відповідно у верхньому і нижньому полях сторінки. 
Щоб вставити колонтитул, потрібно вибрати команду меню Вид (View) –– 
Колонтитулы (Header and Footer). Текст документа стане блідим, і на екрані 
з'явиться панель інструментів Колонтитулы (Header and Footer). Відкриються також 
виділені пунктирною лінією області верхнього й нижнього колонтитулів. 
У цьому режимі можна в колонтитул уводити текст. Для переміщення 
в центральну й праву області колонтитулів натисніть клавішу Tab. Для 
створення й редагування колонтитулів потрібно користуватися кнопками 
панелі Колонтитули. 
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З їхньою допомогою можна вставити в колонтитул поля дати й часу, 
номер сторінки, викликати діалогове вікно для установки параметрів 
сторінки 
Щоб видалити колонтитул з першої сторінки документа, на вкладці 
Источник бумаги (Layout) діалогового вікна Параметры страницы (Page Setup) потрібно 
встановити в області Различать колонтитулы (Headers and Footers) прапорець первой 
страницы (Different first page) й не вводити в колонтитули жодної інформації. 
Порядок дій при створенні верхнього й нижнього колонтитулів той 
самий. Додати або відредагувати колонтитул можна, перебуваючи в області 
колонтитула. Для переміщення між колонтитулами в кожному розділі 
документа використовуються кнопки Верхний/нижний колонтитул (Switch Between 
Header and Footer), Переход к предыдущему (Show Previous) і Переход к следующему (Show Next. 
Після завершення створення колонтитулів потрібно виконати 
клацанняа на кнопці Закрыть (Close) панелі Колонтитулы (Header and Footer), щоб 
повернутися до основного тексту документа. 
Альбомна орієнтація. Початок 
 
Альбомна орієнтація. Кінець 
1.8 Розміщення переносів 
 
Для здійснення переносів у текстовому редакторі Word 
використовується режим Автоматическая расстановка переносов (Automatically hyphenate 
document). 
Для того щоб скористатися автоматичним розміщенням переносів, 
потрібно вибрати команду меню Сервис (Tools) –– Язык (Language) –– Расстановка 
переносов (Hyphenation) й у діалоговому вікні Расстановка переносов (Hyphenation) 
встановити прапорець Автоматическая расстановка переносов (Automatically hyphenate 
document). 
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Можна заборонити здійснювати перенос у словах, написаних 
прописними буквами. Програма дозволяє задати розмір зони переносу слів, 
тобто ширину смуги (від правого поля), у якій необхідно виконати 
розміщення переносів. При розширенні зони число переносів у тексті 
збільшується, при її звуженні – зменшується. Виключити розрив фрази або 
речення можна за допомогою вставки нерозривних пробілів. Текст, зв'язаний 
такими пробілами, перейде без розривів на наступний рядок. Для вставки 
нерозривного пробілу використовується комбінація клавіш 
Ctrl+Shift+Пробіл. 
При відключеному режимі Автоматическая расстановка переносов (Automatically 
hyphenate document) перенос у тексті здійснюється тільки за словами. Не 
рекомендується виконувати примусовий перенос слів "вручну". Наступне 
форматування тексту може привести в цьому випадку до наявності 
орфографічних помилок у документі. 
1.9 Розбивка на сторінки 
 
Текст, що не поміщається на одній сторінці, Word автоматично 
переносить на наступну. На практиці часто зустрічаються випадки, коли 
необхідно "примусово" вводити текст із нової сторінки. 
У цьому випадку використовують команду меню Вставка (Insert) –– 
Разрыв(Break), що викликає появу діалогового вікна Разрыв (Break). Далі в групі 
Начать (Break types) потрібно вибрати позицію Новую страницу (Page break). У 
результаті в документі в місці, де був установлений курсор, з'явиться нова 
сторінка. 
  
2 Порядок виконання завдання з макетування документів в 
Word 
 
19 
 
1. Відкрийте папку групи на своєму комп’ютері. 
2. Подвійним клацанням відкрийте файл Вих 1.doc. 
3. Виконайте форматування параметрів сторінок за 
допомогою вкладки Разметка страницы: 
a. Встановіть розмір лівого поля сторінки 2 см; 
b. Встановіть розмір верхнього поля сторінки 1,5 см; 
c. Виділіть текст від абзацу Альбомна орієнтація. Початок до 
абзацу Альбомна орієнтація. Кінець. 
d. В діалоговому вікні Параметры страницы на вкладці 
Разметка страницы оберіть орієнтацію сторінки Альбомная. 
Впевніться, що в полі Применить обране значення к выделенному 
тексту (Selected text). 
4. Виконайте нумерацію сторінок за допомогою вкладки 
Вставка Номер страниц. 
Встановіть такі параметри нумерації: 
a. Положение – Внизу страницы; 
b. Выравнивание – Справа; 
5. Вставте в документ Колонтитули за допомогою 
вкладки Вставка. 
a. Виберіть вкладку Вставка – та виконайте команду Верхний 
колонтитул – Изменить верхний колонтитул. 
b. За допомогою групи команд Переходы вклади 
Конструктор перейдіть до верхнього колонтитулу першої сторінки. 
c. В групі Параметры встановіть параметр колонтитула: 
Особый колонтитул для первой страницы. 
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d. Введіть текст: Практична робота за темою 
"Макетування документів". Встановіть для нього параметри: 
Шрифт Arial, 12пт., інтервали перед і после – 6 пт., вирівнювання 
По центру. 
e. За допомогою групи команд Переходы вклади 
Конструктор перейдіть до верхнього колонтитула наступної 
сторінки. 
f. Введіть текст: Робота виконана… і далі введіть своє 
прізвище. Встановіть таки параметри тексту: Шрифт Arial, 10 пт., 
інтервали перед і после – 6 пт., вирівнювання По правому краю. 
g. За допомогою За допомогою групи команд Переходы 
вкладки Конструктор перейдіть до нижнього колонтитулу. 
h. За допомогою групи Вставка вкладки Конструктор 
виконайте вставку поля Дата, та через пробыл - поля Время. 
Встановіть параметри для введеного тексту: Шрифт Arial, 10 пт., 
курсив, інтервали перед і после – 6 пт., Оберіть вирівнювання По 
левому краю. 
i. Закрийте вікно колонтитулу за допомогою кнопки 
Закрыть. 
6. Виконайте автоматичне розміщення переносів. 
a. На вкладці Разметка страницы в групі Параметры 
страницы для команды Расстановка переносов установите флажок 
Авто. 
7. Виконайте розбивку документа на сторінки. 
a. Поставте текстовий курсор перед першої літерою заголовка 
Нумерація сторінок. 
b. Виконайте команду вкладки Вставка – Разрыв страницы. 
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c. Виконайте вставку розриву сторінці перед заголовками:  
Колонтитули та Розбивка на сторінки. 
8. За допомогою смуг прокручування продивіться весь 
документ, звертаючи увагу на застосовані вами елементи його оформлення. 
9. Збережіть документ під ім’ям ЗАВДАННЯ 2.doc в 
папці  групи на своєму комп’ютері, але не закривайте вікно документа. 
10. В папці групи на своєму комп’ютері подвійним 
клацанням відкрийте файл Зразок 1.doc. 
11. Порівняйте форматування документів в двох відкритих 
файлах. У разі розбіжності, скоректуйте раніше зроблене макетування та 
збережіть файл ЗАВДАННЯ 2. doc ще раз. 
 
Контрольні запитання  
 
1. Що називають макетуванням документу в Word? 
2. Що розуміють під форматуванням сторінки документу в Word? 
3. Як встановити в Word розміри аркуша? 
4. Як зробити в Word вибір орієнтації сторінки? 
5. Як виконується в Word установка полів сторінки? 
6. Як встановити колонтитули на сторінці? 
7. Як виконати у тексті в Word на сторінці автоматичний перенос 
тексту? 
8. Як розбити текст документу в Word на сторінки? 
9. Як пронумерувати сторінки документу в Word? 
10. Як встановити розмір шрифту, абзацний відступ у документі в 
Word? 
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ЗАВДАННЯ 3 
ПОБУДОВА ГРАФІКІВ В РЕДАКТОРІ EXCEL 
 
 
Мета роботи: навчитися користуватися таблицями для обчислення 
даних, редагувати таблиці, створювати графіки на основі таблиць даних.  
 
 
1 Загальні положення побудови графіка за числовими даними 
 
У редакторі Excel можливе представлення числових даних у 
вигляді графіків та діаграм. Для побудови графіка або діаграми 
необхідно створити таблицю. Для цього комірки робочого листа 
редактора Excel заповнюються числовими даними, як показано на рис. 
1, а.  
В редакторі Excel рекомендується якнайбільше використовувати 
прийоми автоматичного заповнення, яке виконується методом 
протягування. 
При заповненні даними комірок звернути увагу на вирівнювання 
даних відносно краю комірки: 
- числа вирівнюються за правим краєм; 
- текст вирівнюється за лівим краєм. 
За замовчуванням в редакторі Excel мається на увазі, що колонка 
(ряд), яка знаходиться лівіше – абсциса (незалежна змінна), x ; а дані, 
що стоять правіше – функція y .  
Після заповнення таблиці виділяємо комірки, дані яких 
використовуються для побудови графику методом протягування (при 
нажатій лівій кнопці миші), як показано на рис. 1, б.  
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а)                                        б) 
Рис. 1  – Фрагменти робочого листа Excel з числовими даними 
       а) Фрагмент таблиці Excel; б) Виділення діапазону даних Excel 
 
Після виділення діапазону даних в рядку інструментів знаходимо 
значок  “Мастер диаграмм”, вигляд якого показаний на рис.2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Рис. 2  – Виклик меню “Мастер диаграмм” 
Побудову графіка виконуємо за пунктами контекстного меню, яке 
з’явиться після виклику інструменту “Мастер диаграмм”.  
Важливо зауважити, що при використанні режиму побудови 
«График» у якості незалежної змінної за відсутністю опцій Excel 
 використовує порядковий
треба перевіряти значення
рекомендується будувати
(діаграма). Нижче на рис
значеннями функції, які
 
 
 
 
 
 
 
Рис. 3  – Загальний
При обробці досліджень
яка б найкращим чином
мала б певну математичну
пояснень математичної
практично отримати графік
клацанням правої кнопки
графіка викликається контекстне
линию тренда” і виконуємо
щонайкраще відповідає
графіків ліній тренда
тренда». 
Для визначення чи
викликається рівняння
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 номер строки. Отже, при побудові
 числових даних на осі абсцис
 графік за допомогою команди
 .3 показано узагальнюючу лінію
 позначені маркерами.   
 вигляд графіка отриманого за даними
 
 часто необхідно вміти побудувати
 узагальнювала дані експерименту
 формулу. Не вдаючись
 суті отримання такої формули
  узагальнюючої залежності
 миші при знаходженні курсора
  меню. Знаходимо команду
 побудову графіка
 розміщенню даних (рис.4).
  виконується за допомогою меню
 правильно зроблений вибір функції
 отриманого графіка та величина
 графіку 
. Тому надалі 
 «Точечная» 
 з окремими 
 таблиці 
 лінію, 
 і до того ж 
 до грунтовних 
 пояснимо, як 
. З цією метою 
 на лінії 
 “Добавить 
 функції, який 
 Вибір можливих 
 «Тип линии 
 на екран 
 достовірності 
 апроксимації 2R . Математична
апроксимації 2R полягає
експериментальних точок
рівновірогідно можливих
 
Рис. 4  – Порядок побудови
Для виведення математичної
відповідає лінії тренду
правою кнопкою миші
закладку “Параметры
(рис.5). 
 
 
 
 
 
Рис. 5 – Формула лінії
 
Рекомендується
достовірності апроксимації
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 суть величини
 у тім, що відстань лінії
 на будь якому участку є мінімальною
. 
 лінії тренда для існуючих даних
 формули рівняння функції
 необхідно виділити тільки графік
 викликати “Формат линии тренда
” і виконати команду “Показывать
  тренда для існуючих даних 
 вивести також на поле графіку
 
2R
 і, вибираючи послідовно
 достовірності 
 тренду від 
 з усіх 
  
, графік якої 
 функції і 
”, відкрити 
 уравнение” 
 величину 
 різні типи 
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графіків, знайти шляхом порівняння за величиною 2R  найкращу лінію 
тренду (чим менше 2R  відрізняється від 1, тим краще вибраний тип 
графіку. 
 
2  Порядок виконання завдання 3 
 
1. Заповнити таблицю даних, використовуючи 
автоматичне заповнення за варіантом завдання;  
2. Виділити діапазон даних для побудови графіка; 
3. Побудувати графік за існуючими даними таблиці; 
4. Виконати форматування графіка (осі графіка, сітка, легенда); 
5. Побудувати лінію тренда та визначити формулу і коефіцієнт 
кореляції отриманої функції. 
 
Контрольні запитання 
 
1. Які дані вирівнюються відносно лівого і правого краю комірки 
в таблиці Excel? 
2. Як за замовчуванням в таблиці Excel розміщають абсциси та 
ординати за стовпцями? 
3. Назвіть кроки побудови діаграми в Excel. 
4. Що таке лінія тренда? 
5. Для чого використовується лінія тренда? 
6. Як визначити чи правильно зроблений вибір поліному-лінії 
тренда? 
Для чого потрібне рівняння поліному-лінії тренда і степінь 
достовірності поліному?  
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Варіанти для завдання 3 
t, год T1, С T2, С T3, С T4, С T5, С T6, С T7, С T8, С T9, С T10, С 
0 110,8 100,9 100,8 100,2 113,6 100,2 108,9 110,3 100,1 111,9 
1 110,9 124,2 116,5 105,8 120,4 110,1 111,7 120,2 112,5 116,8 
2 108,8 159,4 139,5 112,9 137,3 112,7 113,7 133,8 126,0 122,0 
3 107,3 205,1 175,8 121,1 168,4 112,8 125,2 151,7 140,9 127,3 
4 109,3 260,5 210,4 129,9 214,0 115,1 141,5 174,5 157,2 132,7 
5 126,6 323,7 247,1 139,2 263,7 123,7 163,0 200,4 174,8 138,4 
6 174,8 392,5 283,3 148,6 307,8 137,9 189,8 226,4 194,1 144,5 
7 239,5 464,4 317,1 158,1 363,8 152,4 220,7 249,2 214,7 150,9 
8 307,3 536,4 345,3 167,6 401,4 165,1 254,4 269,4 237,8 157,7 
9 375,3 608,7 369,4 177,1 445,4 176,7 289,7 288,1 270,9 165,0 
10 440,5 680,4 391,7 186,5 504,3 188,4 326,7 306,1 298,2 172,6 
11 506,8 750,3 414,2 195,6 575,1 206,2 365,1 325,2 326,3 180,4 
12 568,4 807,0 434,7 204,0 645,2 220,3 401,7 350,9 352,4 202,5 
13 634,6 860,0 457,0 212,8 721,5 238,2 441,9 371,4 380,1 207,3 
14 735,1 901,9 478,8 221,5 795,6 260,5 480,9 392,1 406,2 216,1 
15 885,5 936,4 499,8 230,2 863,8 287,8 517,5 412,8 430,0 226,5 
16 928,8 966,9 519,6 239,0 925,6 320,6 552,7 433,3 451,5 237,8 
17 966,1 983,7 530,3 244,3 958,6 342,1 572,4 445,0 462,7 244,7 
18 1021,5 1012,4 545,0 252,7 1003,2 380,8 603,2 462,4 478,5 256,3 
19 1077,9 1045,6 559,8 262,0 1041,9 430,3 637,4 480,7 493,4 270,1 
20 1123,9 1074,5 574,5 270,7 1068,3 481,5 669,0 496,7 505,0 284,0 
21 1167,5 1106,0 589,3 280,3 1091,9 542,2 703,8 513,3 516,3 300,7 
22 1201,1 1119,3 604,0 292,7 1113,6 595,9 736,0 527,9 526,0 317,2 
23 1231,6 1127,2 618,8 314,5 1141,4 649,8 770,9 542,8 536,2 336,5 
24 1255,0 1131,5 633,5 320,7 1173,4 698,5 805,9 556,5 546,0 357,1 
25 1269,9 1135,9 648,3 331,9 1209,6 745,7 838,8 569,0 555,7 378,1 
26 1275,6 1144,2 663,0 343,7 1248,1 796,6 878,0 580,0 565,5 400,1 
27 1276,6 1154,9 677,8 356,3 1286,6 853,4 930,4 589,7 575,7 421,8 
28 1276,1 1152,4 692,5 368,7 1325,2 907,3 947,0 597,6 584,9 442,1 
29 1274,9 1150,0 707,3 383,3 1363,7 965,4 979,6 605,2 595,0 464,0 
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